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MANUAL DE TECNICA NORMATIVA DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO1 (OB]ETO).- El presente Manual de Técnica Normativa, tiene por
objeto establecer los lineamientos para la elaboracién de normativa juridica en el
Gobierno Autéonomo Municipal de La Paz.

ARTICULO 2 (MARCO LEGAL).- La presente disposicion ha sido elaborada en
el marco de lo establecido por las siguientes disposiciones legales:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009;

b) Ley Municipal N° 007 del Ordenamiento Juridico y Administrativo
Municipal de 3 de noviembre de 2011, modificada por Leyes Mumc1pales N°
013 y N° 014 de 3 de enero y 7 de marzo de 2012.

ARTICULO 3 (AMBITO DE APLICACION).- Las disposiciones contenidas en
este Manual son de aplicacion y cumplimiento obligatorios pata todos los
servidores ptiblicos municipales, que elaboren y/o emitan normativa municipal.

ARTICULO 4 (DEFINICIONES).- Para efmtc)_s de aplicacion del presente
Manual, se emplearan las siguientes definiciones:

a) Decreto Municipal.- Norma juridica municipal emanada del Alcalde en
ejercicio de la facultad reglamentaria constitucionalmente prevista y en el
marco de las competencias y atribuciones ejecutivas. y administrativas;
pudiendo ser: reglamentario de Leyes Municipales, ~aprobatorio de
reglamentos municipales especificos en el marco del Ordenamiento Juridico
y Administrativo Municipal y para el ejercicio y cumplimiento eficiente de
las competencias del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

b) Ley Municipal.- Disposicién legal que emana’ del Concejo Municipal
emergente del ejercicio de su facultad legislativa, enobservancia estricta del
procedimiento, requisitos y formalidades establecidas en la Ley; siendo de
caracter general y de aplicaciéon y cumplimiento obligatorios desde el
momento de su publicacion en la Gaceta Municipal y en los medios
electrénicos reconocidos para el efecto.

Norma Municipal.- Declaracion o decision emitida por las autoridades del

Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, en ejercicio de sus facultades,

funciones, competencias y atribuciones, que produce efectos juridicos y que

se clasifica de acuerdo a lo establecido por la Ley Municipal del

Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal.

Ordenanza Municipal.- Disposicion municipal de cumplimiento

obligatorio, emanada del Concejo Municipal, con el propésito de aprobar,

rechazar y/o disponer asuntos de interés general, o vinculados a éste, que
no sean materia de una Ley Municipal.
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e) Resolucion Administrativa- Norma administrativa emitida por
autoridades municipales para el cumplimiento de disposiciones legales, en
el marco de sus competencias y atribuciones; siendo de cumplimiento
obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitima, asimismo es
recurrible en el marco del procedimiento administrativo municipal. Esta
puede ser Macrodistrital, de Oficialia o de otra autoridad facultada para el
efecto. .

f) Resoluciéon Ejecutiva.- Disposicion municipal de alcance general o
particular, emitida por el Alcalde Municipal en ejercicio de sus
competencias establecidas en el ordenamiento juridico vigente, para la
direccién eficaz y eficiente de la administracion municipal; siendo su
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitima.

g) Resolucion Municipal.- Instrumento normativo emanado del Concejo
Municipal, que dispone decisiones internas para la gestion administrativa
del mismo, que se aprueba por mayoria simple de sus miembros.

CAPITULO II & _
ESTRUCTURA DE LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES

ARTICULO 5 (ESTRUCTURA).- Toda norma municipal, debe contar con la
siguiente estructura basica:

a) Identificacion de la disposicion normativa municipal y. su numeracion
correspondiente;

b) Identificacion expresa del Organo, autoridad o unidad organizacional de la
que emana;

¢) Lugary fecha de aprobacion y/o promulgacion;

d) Parte expositiva o considerativa;

e) Parte dispositiva o resolutiva;

f) Anexos, si corresponde.

ARTICULO 6 (NUMERACION).- I. El ntmero que se asigna a las normas
municipales, forma parte del titulo, debiendo efectuarse siempre con nimeros
cardinales.

II. La numeracion de las normas municipales, se efectuard de acuerdo a lo
establecido por el articulo 53 del Texto Ordenado de la Ley Municipal del
Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal vigente.

ARRICULO 7 (EMPLEO DE FECHAS).- 1. La fecha debe estar expresada de

forma\clara e inequivoca, siguiendo las siguientes reglas:
h as Leyes Municipales y las Ordenanzas Municipales, utilizaran como fecha
de identificacion la correspondiente al dia de su promulgacion.
b) Los Decretos Municipales, las Resoluciones Ejecutivas, las Resoluciones
Administrativas y las Resoluciones Municipales, utilizaran como fecha de
identificacion, la fecha de su emision.

Galle AMercads Ne. 1298, Casilla 10654, Teldfonos Viloto: 2650000 - 2202000 - 2204377



c¢) Antecediendo la fecha se deberé consignar el lugar, que necesariamente sera
La Paz.

d) La fecha en las Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales y Decretos
Municipales, se indicard al final del texto; en los dos primeros casos,
mediante las palabras expresivas del dia, mes y afio, que deberan iniciar con
letra mintascula; en el caso de Decretos Municipales, el dia debera ser
representado mediante el namero cardinal respectivo, debiendo el mes y el
afio, ser expresados en letras que deben iniciar con mintscula.

e) En el caso de Resoluciones Ejecutivas y Resoluciones Municipales, la fecha
se indicara en el titulo, mediante un ntiimero cardinal representativo del dia,
la abreviacion del mes y el afio-expresado en nimeros cardinales.

f) En las Resoluciones Administrativas, la fecha se indicara en el titulo,
mediante un namero cardinal representativo del dia, la palabra expresiva
del mes que debera iniciar con letra mintscula y el afio expresado en
numeros cardinales.

I1. La consignacion de la fecha, podré ser efectiada mediante sello.

ARTICULO 8 (FORMULA PROMULGATORIA).- L En el caso de las Leyes
Municipales y Ordenanzas Municipales, se aplicara-la siguiente formula de
promulgacion: |

(Parte Final de la Ley Municipal/Ordenanza Municipal)

Es dada en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de La Paz, a 1os... .dfas del
mes de.....del afio dos mil.....

(Firmas de los Concejales Presidente y Secretario)

Por tanto la promulgo para que se tenga y ‘cumpla como Ley
Municipal /Ordenanza Municipal, a los.....dias del mes de..,..del afio dos mil.....

(Firma del Alcalde Municipal)

II. Para la promulgacién de oficio de Leyes Municipales y Ordenanzas
Municipales, el Concejo Municipal de La Paz, debera incluir un sello con el
siguiente texto: “Promulgada de oficio por el Concejo Municipal, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 31 de la Ley Municipal del Ordenamiento [uridico y
Administrativo Municipal”. Asimismo, se deberd consignar la fecha de la referida
promulgacion.

ARTICULO 9 (USO UNIFORME DE LA IDENTIFICACION Y FORMATO DE
TEXTO).- 1. En la asignacion de los datos de la norma municipal, no se utilizaran
istintas formas para su identificacion; asimismo, no se utilizaran abreviaturas ni
iglas de la misma.

II. El tipo de letra a utilizarse segtin el tipo de texto sera el siguiente:

a) Leyes Municipales y Ordenanzas Municipales:
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1. Titulo: Bookman Old Style, tamario 14.
2. Texto: Book Antigua, tamano 12.

b) Decretos Municipales:
1. Titulo: Book Antigua, tamafio 18.
2. Texto: Book Antigua, tamano 12.

c) Resoluciones Ejecutivas, Resoluciones Administrativas y Resoluciones
Municipales.- Titulo y Texto: Arial 12.

d) Reglamentos y otros instrumentos municipales aprobados por Decreto
Municipal:
1. Titulo: Book Antigua, tamafno 14.
2. Texto: Book Antigua, tamafio12.

ARTICULO 10 (PARTE TXPOSITIVA O CONSIDERATIVA).- I La parte
expositiva o considerativa, contiene los criterios facticos, técnicos, econémicos,
doctrinales y juridico - normativos, sobre los cuales se fundamenta'la voluntad
municipal, expresada en la “exposicién de motivos” en el caso’ de Leyes
Municipales, 0 “considerandos” para el resto de la normativa municipal. Para su
formulacién, se deberan tomar en cuenta las siguientes reglas generales;

a) Las consideraciones facticas, son los antecedentes de hecho, datos técnicos y
los aspectos concretos que fundamentan la decision que se emite, deben ser
desarrolladas en forma ordenada y cronolégica, manteniendo la coherencia
del instrumento. -

b) Los fundamentos legales = deben incluir ‘un anfilisis _ sobre la
constitucionalidad o legalidad de la norma, asi eomo su coherencia con el
resto de normas vigentes. El orden de la cita de los fundamentos legales
debera respetar la jerarquia normativa. g

c) Posteriormente, se podranincluir criterios ]urmprudenaales y / o doctrinales
que permitan fundamentar consistentemente la decision-adoptada.

d) Asimismo, se debera hacer cita expresa de los informes técnicos,
econémicos, legales u otros que sirven de base para la emision de la norma,
con identificacion precisa ¢ individual de la unidad organizacional que lo
emite y fecha. El fundamento factico y juridico requerido en la parte
considerativa no deberd ser sustituido por la cita de informes técnicos,
econ6micos, legales u otros, ni por la transcripcién de su contenido.

e) En todos los casos debera efectuarse un anélisis de los hechos y el derecho

aplicables al caso concreto, el cual no debera limitarse a una mera relacion

de los hechos y normas.

a parte expositiva o considerativa, no constituye parte integrante del texto de
lorma, por lo cual sus consideraciones no producen obligacion alguna.

RTICULO 11 (PARTE DISPOSITIVA).- La parte dispositiva contiene las
/normas obligatorias, permisivas, declarativas o supletorias, traduce explicitamente
la decision que la autoridad adopta y debera observar las siguientes reglas
generales:
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a) Por su connotacioén decisoria la redaccion debe ser clara y concreta, evitando
la posibilidad de varias interpretaciones.

b) Deben utilizarse con preferencia verbos asociados a las declaraciones o
manifestaciones que la disposicion municipal contiene, por ejemplo, sin ser
limitativos: abrogar, adjudicar, anular, aplicar, aprobar, atribuir, autorizar,
confirmar, declarar, definir, delegar, derogar, designar, decidir, determinar,
dictaminar, disponer, ejecutar, elegir, establecer, fijar, modificar, ordenar,
ratificar, resolver, revocar.

c) El texto de la parte dispositiva deberd guardar concordancia con la parte
expositiva o considerativa, ya que para fines de interpretacion y aplicacion,
la disposicion municipal se entiende como un todo, en que la parte
expositiva o considerativa también define el sentido y alcance de la parte
dispositiva. Cada articulo de la parte dispositiva debe tener su
fundamentacién coherente con la parte expositiva o considerativa.

ARTICULO 12 (REMISION A OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS).- .
Cuando una norma municipal tenga que citar o remitirse a otra norma, ya sea
municipal, departamental, nacional o internacional, debe hacerlo sin utilizar
abreviaturas y consignando en forma expresa el nombre, namero y fecha de la
norma.

I1. Si fuera necesario citar o hacer referencia varias veces una disposicion, la cita se
realizara siempre consignando como minimo el nimero de la norma, conel fin de
evitar contradicciones o confusiones.

CAPITULO 111 _
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA PARTE DISPOSITIVA DELAS
NORMAS MUNICIPALES

ARTICULO 13 (ARTICULOS).- 1. Las normas municipales se dividen en articulos,
que se constituyen en la unidad basica y ntcleo de cada disposicion.

II. En toda norma municipal, el articulo debe comenzar por una sola idea, la cual
debe ser susceptible de desarrollo mediante sucesivas oraciones subordinadas,
siguiendo un orden légico.

ARTICULO 14 (ESTRUCTURA DEL ARTICULO).- Los articulos deben ser
estructurados de la siguiente forma:

a) Cada articulo se identificara con el niumero cardinal que le corresponde
correlativamente, anteponiéndose al mismo, el término ARTICULO. No se
emplearan abreviaturas, tampoco se numerardn con guarismos ordinales,
con nimeros romanos o con la palabra correspondiente al namero.

\ b) En el caso de Reglamentos, cada articulo debe incluir el nomen juris del

mismo, identificado con letras maytsculas y entre paréntesis. Si se trata de

la parte dispositiva de Leyes Municipales, Decretos, Ordenanzas o
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Resoluciones Municipales o Administrativas, solo se escribira la
identificacion del articulo, sin nomen juris.

¢) Cuando la norma municipal esté conformada por un solo articulo, se le
denominara ARTICULO UNICO.

d) Si la disposicion municipal tiene un articulo tnico que aprueba un conjunto
de normas que se incluyen como Anexo, las reglas precedentes deben
aplicarse en todo el desarrollo del Anexo.

ARTICULO 15 (SUBDIVISION DEL ARTICULO).- Los articulos, cuando se
requiera, se dividiran mediante los siguientes instrumentos:

a) Paragrafo.- Es la division interna del articulo y se utiliza cuando existe sobre
un mismo tema varias ideas, diferenciandolas con una cifra de nameros
romanos en mayuscula.

b) Incisos 0 Numerales.- Se utilizan en un articulo para realizar clasificaciones
0 enumerar requisitos u otros, identificandolos con letras mintsculas o
nameros cardinales. Un inciso se puede dividir en numerales:

ARTICULO 16 (PARTE FINAL).- I, El conjunto de preceptos que regulan los
regimenes juridicos complementarios y especiales, la aplicacion de la horma en el
tiempo y demads situaciones transitorias, las reformas de otras normas exigidas por
la nueva situaciébn normativa, las derogaciones y abrogaciones, ‘las reglas
especificas de entrada en vigor y las habilitaciones normativas deberan ubicarse al
final de la norma.

II. En el caso de Reglamentos Municipales aprobados mediante Decreto Municipal,
los mismos se incluiran como Anexo que formaran parte indisoluble del Decreto
Municipal.

ARTICULO 17 (FORMULA FINAL).- La formula “Registrese, Cdmuniquese y
archivese” es aplicable a Resoluciones Municipales, Resoluciones Ejecutivas y
Resoluciones Administrativas.

ARTICULO 18 (FIRMAS).- I. Las normas municipales deben contener el cargo,
nombre, firma y sello de la autoridad o autoridades~que la emiten, segun
corresponda.

. Las Resoluciones Ejecutivas ademas de lo dispuesto precedentemente, deben ser
adas por la maxima autoridad de la unidad organizacional que remite el
ecto, asimismo, las Resoluciones Ejecutivas y Resoluciones Administrativas
debén llevar el sello y firma del Asesor Legal de la(s) Unidad(es)
nizacional(es) correspondiente(s), responsable(s) de su elaboracién.

ARTICULO 19 (ANEXOS).- . Los Anexos se sitian después de la parte final, éstos
tienen el mismo valor que la disposicion municipal y constituyen parte indisoluble
e ella, debiendo otorgarsele la misma publicidad que al documento principal, con
acceso irrestricto a ambos documentos.
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II. Los anexos deben ser expresamente sefialados y diferenciados en el articulado
de la parte dispositiva, y ser enumerados para identificacion precisa.

ARTICULO 20 (DEFINICIONES Y GLOSARIO).- 1. Cuando las normas
municipales regulen materias de contenido estrictamente técnico, contenido
innovador, o de nueva implementacion para el Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz, podra introducirse un articulo de definiciones o de conceptos.

Il. El glosario como anexo, sera utilizado, cuando se trate de una cantidad de
términos a definir, que no pueda.ser consignada en un articulo de la parte
dispositiva de la norma.

CAPITULO 1V
LEYES Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

ARTICULO 21 (CONTENIDO DE LEYES MUNICIPALES).- 1. Las Leyes
Municipales, que desarrollen competencias municipales, deberan considerar el
siguiente contenido referencial: '

a) Objeto, fines y principios de la norma; _

b) Ambito de aplicacion (temporal, material, personal y: territorial segtn
corresponda); '

c) Definiciones y abreviaciones si fueran necesarias;

d) Derechos y obligaciones;

e) Contenidos institucionales y de organizacion;

f) Régimen econémico y financiero.

II. Las Leyes Municipales podrén disponer el desarrollo de los contenidos
sefialados en paragrafo precedente, mediante Reglamentos Municipales.

ARTICULO 22 (CONTENIDO DE REGLAMENTOS MUNICIPALES).- Todo
Reglamento Municipal, ademds de los contenidos expresados en el pardgrafo I del
articulo anterior, debera contar referencialmente con:

a) Contenidos sustantivos subordinados y accesorios;
b) Procedimiento de aplicacion;
¢) Contenido y procedimiento sancionador, si corresponde.

ARTICULO 23 (ORGANIZACION DE CONTENIDOS).- 1. Las Leyes que
desarrollen competencias municipales y los Reglamentos Municipales,
endiendo de la extension de su contenido, podran estar organizados de la

a) Capitulos.- Se conforman por varios articulos concordantes entre si, de
contenido proporcional.

b) Titulos.- Dependiendo de la extension de la norma municipal, se conforman
por varios capitulos con suficiente extension.
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I. Si existen capitulos de amplia extension, estos podran dividirse en secciones que
contengan articulos relacionados con la misma tematica.

I1I. Los titulos y capitulos deberén estar compuestos por un niimero de articulos de
una extension similar y si la norma municipal tuviera un numero limitado de
articulos no se aplica lo sefialado precedentemente.

IV. No podran consignarse capitulos ni titulos con un solo articulo o un solo
capitulo, respectivamente.

ARTICULO 24 (DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS).-
Las disposiciones que abrogan, derogan o dejan sin efecto legal una Ordenanza
Municipal o Decreto Municipal, debido a la entrada en vigencia de un nuevo
Reglamento, deberdn estar contenidas en el Decreto Municipal que lo aprueba.

ARTICULO 25 (DISPOSICIONES DE LA PARTE FINAL).- Los preceptos de la
parte final se denominan disposiciones, siempre van al final de la norma y se
numeran ordinalmente de modo separado de los articulos que forman la parte
dispositiva y de manera independiente cada una con respecto a la otra. Las
secciones que configuran la parte final de la norma seguiran el siguiente orden
sistémico:

a) Disposiciones Adicionales.- Las disposiciones adicionales comprenden la
reforma de otras disposiciones municipales cuya modificacion se haya
hecho necesaria o conveniente al dictarse la nueva norma municipal, la
determinacion de las disposiciones normativas externas aplicables a los
supuestos regulados por la norma principal, asi como'todo precepto
residual que no deba incorporarse a la parte dispositiva.

b) Disposiciones Transitorias.- Son disposiciones transitorias las que regulan
las situaciones juridicas iniciadas antes de la entrada en vigor de la nueva
norma municipal, tanto mediante el mantenimiento de la vigencia de la
norma antigua como mediante la ¢reacion de un régimen especial; también
son transitorias las disposiciones que declaren la inaplicabilidad temporal
de la nueva norma, las que apliquen la norma antigua a situaciones juridicas
surgidas posteriormente a la entrada en vigor de la nueva norma, las que
apliquen temporalmente otras normas vigentes y las que establezcan plazos

0 términos para que los destinatarios adapten sus situaciones juridicas a las

previsiones de la nueva norma o procedan a ejercer las competencias

tablecidas en ésta.

¢) Disposiciones Abrogatorias o Derogatorias.- Son disposiciones

abrogatorias las que disponen dejar sin efecto legal, la totalidad de una

orma municipal de igual o menor jerarquia. Las disposiciones derogatorias
dejan sin efecto legal o modifican parte de una disposiciéon normativa de
igual o menor jerarquia.

isposiciones Finales.- Son disposiciones finales, las que contienen los

criterios sobre la entrada en vigor de una norma, asi como los mandatos y

autorizaciones normativas dirigidas a las unidades organizacionales del

Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
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